上 海 建 桥 学 院 教 学 进 度 安 排 表

2014～2015学年度第一学期
课程名称：秘书学
班级：秘书专业13级1班
总学时：32
	日期
	周次
星期
	课   程   内  容
	授课
方式
	上课地点
	作业
布置

	
	
	章
	节
	内     容
	
	
	

	9/2
	1/2
	1
	1
	秘书学的基本概念
	讲课
	3205
	

	9/9
	2/2
	2
	1
	秘书系统要素
	讲课、习题
	
	案例分析

	9/16
	3/2
	2
	2
	秘书系统运动过程和特征
	讲课、习题
	
	

	9/23
	4/2
	3
	1-2
	决策辅助、信息沟通
	讲课
	
	案例分析

	9/30
	5/2
	3
	3-5
	督查保证、关系协调、事务服务
	讲课
	
	

	10/7
	6/2
	4
	1-2
	秘书人际关系概述、秘书与领导者的关系
	讲课
	
	案例分析

	10/14
	7/2
	5
	1-2
	秘书修养概述、秘书知识和能力修养
	讲课
	
	

	10/21
	8/2
	6
	1-2
	文书概述、文书写作的基本要求
	讲课、习题
	
	公文格式

	10/28
	9/2
	6
	3
	文书标印格式
	讲课
	
	

	11/4
	10/2
	7
	1-3
	文书处理概述、行文制度、发文与收文处理程序
	讲课
	
	实训准备

	11/11
	11/2
	8
	1-2
	会议概述、会议策划
	实训
	
	

	11/18
	12/2
	8
	3-5
	、会议邀请与接待会场布置、会议信息工作
	讲课
	
	

	11/25
	13/2
	9
	1-2
	安排领导活动概述、安排会见与会谈
	讲课
	
	实训

	12/2
	14/2
	9
	3
	安排仪式与典礼活动
	讲课
	
	案例分析

	12/9
	15/2
	10
	1-2
	接待工作概述、接待的准备
	
	
	

	12/16
	16/2
	10
	3-4
	安排会见与会谈、礼宾次序与国旗升挂
	
	
	


注：授课方式为讲课、实验、习题课、复习、考核，不够写可续页。

任课教师：向国敏
系主任审核：               教学院长审核：

日期：2014年9月2日
日期：                     日期：

